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We have the team, we have the funding opportunity, now what? 
Best practices, tools, & resources to 
support large‐scale proposals
Meagan Ramsey, PhD
Proposal Development Unit Manager
Santinio Jones
Project Manager
Michigan Center for Integrative Research in Critical Care (MCIRCC)
University of Michigan
• Building Relationships
• Project Management
• Facilitating Meetings
•Writing / Editing
• Finding Resources
Today’s Topics
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MCIRCC Large‐Scale Grants
Funded:
• American Heart Association ‐ Strategically Focused Research Network
Submitted:
• DoD Medical Research Program ‐ Focused Program Award
•NIH NHLBI ‐ P01 Program Project Grant
In Preparation:
• NIH NIGMS ‐ RM1 Collaborative Program Grant for Multidisciplinary Teams
BUILDING 
RELATIONSHIPS
With the PI, the team, & the grants administrator
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…with the PI
•Why: 
• Understand their approach + needs
• Help implement team science best practices
• Set expectations 
• How: 
• Meet face‐to‐face
• Ongoing / frequent meetings
• Tip: Determine contact preference
Building 
Relationships
…with the team
•Why: 
• Help manage team dynamics
• Get team members to respond quickly
• How: 
• Have PI state your credibility
• Give elevator pitch on how you will help
• Participate in team meetings
• Tip: Determine their contact preferences
Building 
Relationships
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…with the grants administrator
•Why: 
• Clarify roles/responsibilities
• They have important skills/knowledge
•How: 
• Meet face‐to‐face
• Check in frequently
• Invite to relevant team meetings
• Tip: Have PI introduce you to their grants administrator 
Building 
Relationships
PROJECT 
MANAGEMENT
To keep you and the team on track
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Project Checklist
•Why: 
• Help you and team track progress
• Helps you understand what is required
•How: 
• Review FOA in depth several times
• Then create checklist by going through FOA line‐by‐line 
Project 
Management
Project Checklist Example
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Project Checklist Example
Project Timeline
• How: 
• Get dates/expectations from PI + grants administrator
• Then get buy‐in from team
• Tips:
• Start with end date and move backwards
• Try to spread responsibilities out for each person over time
• Tools: 
• Excel
• Project management software (e.g., Trello, MS Project, QuickPlan)
Project 
Management
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Project Timeline – Excel Example
Project Timeline –Trello Example
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Project Timeline –Quick Plan Example
Project Timeline –Quick Plan Example
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Getting Team to Meet Deadlines!
• How: 
• Have PI establish expectations up front
• State upcoming deadlines in team meetings
• Send individual reminders in advance of each deadline
• Tips:
• Always build in extra time
• Provide rationale for deadlines
Project 
Management
Getting Team 
to Meet 
Deadlines!
Email 
Language
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Writing Schedule / Timeline Example
Roles / Responsibilities
•Why: 
• Helps build accountability
• Helps clarify what you are responsible for early
• How:
• Determine with PI + grants administrator
• Then get team buy‐in 
Project 
Management
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Roles / Responsibilities Breakdown Example
Gathering Documents
• How: 
• Build enough time into timeline
• Build relationships to ease process
• Tip: Start early!
Project 
Management
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Gathering Biosketches / Other Support
FACILITATING 
MEETINGS
To help the team have productive meetings and make progress
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Meeting Agendas + Pre‐Work
•Why: 
• More efficient / focused meetings
• How: 
• Plan agenda with PI in advance and distribute
• Distribute “homework” a week in advance
Facilitating 
Meetings
Meeting 
Agenda 
Example
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Meeting Pre‐Work Email
Meeting Facilitation & Follow‐Up
• Facilitation: 
• Help PI stick to agenda to ensure meeting objectives met
• Help steer conversation if off track
• Help ensure all voices heard
• Display agenda/slides and have virtual screen‐share option
• Follow‐up:
• Record and distribute action items after
Facilitating 
Meetings
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Meeting Follow‐Up Email
Types of Team Meetings
• Brainstorming Meeting
• Kickoff Meeting
•Ongoing Team Meetings
•Writing Retreats
Facilitating 
Meetings
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WRITING + EDITING + 
VISUAL AIDS
To help develop clear, consistent, compelling proposal package
Files Templates + Style Guide
•Why: 
• Help team organize content logically 
• Help ensure consistency
• Ensure follows FOA guidelines
• How: Start with generic template and adapt per FOA
• Tip: Base style guide on PI preferences
Writing + 
Editing + 
Visual Aids
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Files 
Templates 
Example
Style Guide 
Example
Ramsey & Jones NORDP‐GL 2019 Presentation  October 21, 2019
18
Drafting Supporting Docs
•Why: 
• Enhances consistency 
• Relieves burden on team
•How: 
• Start with generic template 
• Get team examples from previous grants
Writing + 
Editing + 
Visual Aids
Visual Aids
•Why: 
• Clarify complex ideas
• Break up text 
• How: 
• Note points of confusion/complexity and ask team to draft
• Draft figures yourself
• Create tables to show how pieces are aligned/complementary
Writing + 
Editing + 
Visual Aids
Ramsey & Jones NORDP‐GL 2019 Presentation  October 21, 2019
19
Editing
•Why: 
• Ensure “one voice”
• How: 
• Ensure consistency in formatting, content 
• Ensure address FOA / review criteria
• Tip: Go back to style guide
• Tool: PerfectIt
Writing + 
Editing + 
Visual Aids
File Management
•Why: 
• Version control
• Tools: 
• Google docs, Box/Dropbox
• Tips: 
• Set expectations early
• Demo for team in meeting
• Provide a “cheat sheet”
Writing + 
Editing + 
Visual Aids
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Google Docs Instructions Example
FINDING RESOURCES
To further support team & enhance likelihood of success
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Strategic Resources
• Contact Program Officer
• Attend webinars if available
• Determine what else has been funded
•Determine if others have submitted previously
• Find successful examples
• Potentially seek cost sharing
Finding 
Resources
Other Useful Resources
•Money for:
• Pilot grants
•Writing Retreats
• External Reviewers
•Money or staff support for:
• Additional project management
•Graphics support
• Editing
Finding 
Resources
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Summary
• Build those relationships
• It all comes back to the FOA
•Must be flexible
•Make this process work for YOU
•Questions?
